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Een werkblad beveiligen in Excel 


Bescherm je gegeve 


Een van de dingen die de moeite lonen in Excel, is het beveiligen van een werkblad. Daarmee 
bedoelen we: ervoor zorgen dat de inhoud van een aantal cellen of desnoods van het hele 
blad niet kan worden veranderd. In deze workshop leer je hoe je daarbij te werk gaat. 


e werkblad beveiligen kan heel nuttig zijn, als je je met veel 
J moeite, pijn en zorg opgebouwde werkblad wil beveiligen te- 

gen ‘ongevalletjes’, of wanneer je bepaalde gegevens willen la- 
ten invullen door anderen. 


Stap 1 
Maak een werkblad 


Stel dat je bijvoorbeeld een werkblad aan- 
maakt waarin iemand anders dagelijks 
de ontvangsten van een frisdrankauto- 
maat moet invullen, waarbij de compu- 
ter het weektotaal berekent. Dan kan je 
beter het deel waarin de ontvangsten wor- 
den ingevuld beveiligen, zodat die ande- 
Ons basiswerkblad. re niets op je blad kan overschrijven of 
veranderen: alleen de cellen die jij aanwijst, kunnen worden ver- 
anderd. Maak een werkblad aan zoals hierboven afgebeeld. 


Vul nu de bedragen in zoals 
hiernaast. 

Denk eraan de bedragen op 
te maken in euro, met twee cij- 
fers na de komma (dat doe je 
via OPMAAK - CELEIGENSCHAP- 
PEN - VALUTA). 

In cel Bg komt de som-for- 
mule. Werkt alles naar beho- 
ren? 
Goed zo! 


gemenen 


De dag- en weekinkomsten inge- 
vuld. 


Stap 2 
Duid de wèl te veranderen 
cellen aan 


Het is dus de bedoeling dat iemand anders elke 
avond de bedragen gaat invullen. Vooral cel Bg moet 
worden beveiligd: indien iemand (desnoods jijzelf.…) 
daar in een verstrooid ogenblik iets zou intikken en 
de zaak vervolgens zou opslaan, betekent dat me- 
teen het einde van het werkblad. 

Nu is de beveiligfunctie, die je inschakelt via 
EXTRA - BEVEILIGEN een beetje een vreemde zaak: 
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zodra je deze functie inschakelt, is namelijk het hele werkblad be- 
veiligd, àlle cellen dus! Jij dient op voorhand aan te geven welke 
cellen aan deze vergrendeling mogen ontsnappen. Die selecteer je 
eerst, in ons geval: kolom B - de cellen waarin de dagontvangsten 
moeten komen. Daarna ga je naar OPMAAK - CELEIGENSCHAPPEN, of 
klik je rechts op de geselecteerde cellen en kies je voor CELEIGEN- 
SCHAPPEN. 


Dagontvangsten 


Getal | Utijing | tettertype | Rand | Patronen Bescherming | 


P Gebaseerd) 
FT verborgen 


U kunt cellen alleen blokkeren als u ook het blad beveiligt. Als u het blad wit 
beveligen, kest u de opdracht Beveliging in het menu Extra en Hest u 
wachtwoord opgeven is optioneel, 


Na de selectie van de cellen, ga je naar Celeigenschappen. 


Ga naar het tabblad BESCHERMING en verwijder het vinkje voor Ge- 
BLOKKEERD. Wat je hier eigenlijk mee doet, is het volgende: dade- 
lijk zullen we heel het werkblad beveiligen. De cellen waarvoor we 
het vinkje voor GEBLOKKEERD verwijderen, zullen dan kunnen wor- 
den veranderd! Klik nu op OK. 
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Stap 3 
Het werkblad beveiligen 


Nu zullen we het werk- 


Daden afde 


Werkblad beveiligen voor noods de hele werkmap 


FV Inhoud (dat zijn alle bladen uit 
| Objecten die map samen). Klik in 
WW scenario's de menubalk op EXTRA - 

NN BEVEILIGING - BLAD BE- 
Wachtwoord (optioneel): VEILIGEN. 


[ Zorg ervoor dat er beslist 
voor INHOUD een vinkje 
La | Annuleren | staat, de beide andere 
mogelijkheden doen op 
dit ogenblik niet zo ter- 
zake. Nu kan je een wachtwoord invullen. Denk daar goed over 
na! Het grote voordeel van zo’n wachtwoord is, dat niemand de 
beveiliging kan opheffen zonder het wachtwoord te kennen. 
Het slechte nieuws is dat je dat dit ook voor jezelf geldt: als je 
het wachtwoord ooit vergeet, is er geen weg terug en kan je je 
eigen werkblad niet meer openen. Gebruik dus alleen een wacht- 
woord als het om echt vertrouwelijke en belangrijke dingen 
gaat, en zorg ervoor dat je je het wachtwoord hoe dan ook en 
onder alle omstandigheden blijft herinneren… 


Vooral de inhoud aanduiden! 


De cel of grafiek die u wilk wijzigen is beveiligd en dus alleen-lezen. 
AN Als u een beveligde 


cel of grafiek wit wijzigen, verwijdert u eerst de beveiliging door Beveiliging te Kezen in het 
menu Extra en Beveiiging blad opheffen te kiezen. Mogelijk wordt u gevraagd een wachtwoord in te voeren. 


mmm 


Een waarschuwingsbericht. 


Of je nu een wachtwoord invult of niet: de beveiliging wordt ac- 
tief zodra je op OK klikt. Probeer het maar: zodra je probeert 
iets in te tikken in een beveiligde cel, breekt de hel los; alleen 
de niet-beveiligde cellen kunnen worden veranderd. 
Het blad is op deze manier dus beveiligd. Om de beveiliging op 
te heffen, ga je terug naar EXTRA - BEVEILIGING: tot je verbazing 
zal de opdracht BLAD BEVEILIGEN vervangen zijn door BEVEILI- 
GING BLAD OPHEFFEN. Nog een hint: het is een goed idee om de 
cellen die je van de beveiliging uitsloot vooraf een achter- 
grondkleurtje te geven. Op die manier is het makkelijk te ont- 
houden: de gekleurde cellen zijn niet beveiligd, en kun- 
nen/mogen worden veranderd. 

— Tony Vandenborn — 
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Op zoek naar hèt naslagwerk over digitaal 
beeldmateriaal? Haal dan de nieuwe Clickx 
Extra. Wil jij zelf een website bouwen? 
Haal dan snel onze extra editie ‘Websites 
bouwen’ in huis. Want in dat nummer leer 
je Flash MX, FrontPage en html in 30 
minuten. Stap voor stap, helder uitgelegd. 
Met 49 pagina's workshops, waarin je leert 
hoe je beelden klaarmaakt voor het web, je 
website on line zet, een formulier maakt, je 
eigen domeinnaam registreert en véél 
meer. Al je vragen beantwoord. Met dit 
nummer plaats jij zo je eigen website op 
het net. Dat beloven we je! ‘Websites 
bouwen’ vind je nu in de krantenwinkel 
voor slechts € 3,25! 


Alles over computer & internet 


